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ACORDADA we. Velecientor. . veinkiochou

En la ciudad de Asuncion, Capital de la Republica del Paraguay a
los...d|.ed0§h0 .......... dias del mes de OC‘]'\I bre.......... del afio dos mil once,
siendo las ... ONCR........ horas, estando reunidos en la Sala de Acuerdos de la Corte
Suprema de Justicia, el Excmo. Sefior Presidente Dr. Luis Maria Benitez Riera, y los
Excmos. Sefiores Ministros Doctores, Antonio Fretes, Miguel Oscar Bajac Albertini,
Gladys Ester Bareiro de Médica, Sindulfo Blanco, César Antonio Garay, Victor
Manuel Nufiez Rodriguez, Alicia Beatriz Pucheta de Correa y José Ratl Torres
Kirmser, ante mi, el Secretario autorizante.

DIJERON:

En el marco del proceso integral de modernizacién del sistema de
administracion de justicia se percibio6 la necesidad que el Tribunal de Cuentas cuente
con un Manual de Organizacién y Funciones y un Manual de Gestién Administrativa.

El Manual de Organizaciéon y Funciones del Tribunal de Cuentas es un
instrumento normativo, funcional que tiene por finalidad ordenar, uniformar y
sistematizar la organizaci6n y las funciones no jurisdiccionales del citado Tribunal.

El Manual de Gestién Administrativa del Tribunal de Cuentas contiene una
descripcién ordenada y armonizada del procedimiento que se debe llevar adelante en
el mismo, desde el ingreso de un caso hasta su conclusién.

El articulo 3° de la Ley N° 609/95 “Que organiza la Corte Suprema de
Justicia” establece en su inc. b) como deberes y atribuciones.de la misma, “dictar su
propio reglamento interno, las acordadas y todos los actos que fueren necesarios para
la mejor organizacion y eficiencia de la administracion de justicia”.

LA CORTE SUPREMA DE JUSTI(IA
ACUERDA: :

el Manual de Organizacién y Funciones, [fon 17 (dieCisiete) fbjas y
ior] Administrativa del Tribunal de Cuenjtps, con 30 (treinta) fojas,
cordada, que entraran e Xigencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TRIBUNAL DE CUENTAS
PODER JUDICIAL
PARAGUAY

I- Introduccion

El Manual de Organizacién y Funciones del Tribunal de Cuentas del Poder Judicial
de Paraguay es un instrumento normativo/funcional que tiene por finalidad ordenar,
uniformar y sistematizar la organizacién y las funciones del Tribunal; dar a conocer
la estructura de las diferentes unidades que la componen; las funciones especiﬁcaé de
éstas, los niveles de responsabilidad y autoridad, las funciones delegadas vy las
relaciones de dependencia, de autoridad y de staff de y entre cada una de sus

unidades.

Este Manual se aplicard al Tribunal de Cuentas del Poder Judicial de Paraguay

(TCA) y a su organizacién.

Objetivos

e Representar la organizacién funcional de TCA como el agrupamiento de

actividades de soporte necesarias para lograr los objetivos sustantivos de ese

Tribunal.

* Asignar a cada funcionario y guppo funcional su ybicacién, autoridad, tipo y

Lc&\kfﬁ% de funciones en e} conte de 1

RO : Gizs Wi/
acuerdo con la legislacién ¥igente.

Organizaciéon del Tribunal de

o Sicostel Riggborar su gestion pe, anentemente y

Presidente A
% contenciosa

de hacerx\ as eficientefel sistema fle administracién de j

Apoyar\al TCA en Isuis

administratjva.
_<AANCS
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o Identificar, reducir y superar los obstaculos que surjan a causa de confusiones
e incertidumbre en la asignacién de funciones y responsabilidades, en la
identificacién del tipo de funciones (de staff o de linea), en la clarificacién,

identificacién y aplicacién deAfiveles de autoridad; y en la delegacién de

funciones.

» Proporcionar una “red/de trabajo’] glara, de_cesunicaciones fluidas para-la
;

| TCA.

s

toma de decisio

\

refleje y %0 a los obje, 1’\(09,%&:

ek

M
ALICIA BEATRUCHETA de CORYEA

Mafia Bem’t
president
Ministra

ae Mot

byt
; ¢
ays

Secretarie

N
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II1- El Manual

Para que una funcién organizacional exista y para que ésta sea significativa a su
entorno y a los usuarios de ésta, debe considerar e incorporar al menos: objetivos
cuantificables, como consecuencia de un trabajo planificado; un acabado concepto de
las principales actividades; y un dmbito claro y conciso para la toma de decisiones y
para el ejercicio de la autoridad, a fin de que cada persona que forma parte de ella —
de la organizacion- tenga claro y sepa cudl es su ubicacién especifica en la estructura,
qué funciones debe cumplir, qué autoridad le asiste a su cargo, quien es su superior,
quien(es) su subalterno(s) y, en general, que funciones poder realizar para que la

organizacion logre sus objetivos.

En este Manual se concibe la organizacién formal en el sentido de una estructura de
funciones; se considera ésta como el agrupamiento de las actividades necesarias para
lograr objetivos, la asignacién de cada grupo a un jefe con autoridad para dirigirlo y
supervisarlo, y el establecimiento de las medidas necesarias para entablar una

coordinacién y comunicacién horizontal y vertical.

El disefio pretende que la organizacién funcional del TCA se caracterice: por tener
una estructura organizacional clara, sencilla y mas horizontal que vertical, en la que
cada cual tenga plenamente identificadas sus funciones. Porque cada persona debe
conocer quien ha de hacer cada cosa, y quien es el responsable por el resultado. Por
tener capacidad para identificar y resolver preventivamente obstaculos que a causa de
coniusxon desconocimiento e incertidumbre en la asignacioén de responsabilidades o

¢ la ublcac1on dentro de ella impjdd la e_;ecucnon oportuna y eficaz de las tareas.

Por proporcionar una red de copfunicaign clara para la toma de decisiones; por

[@ﬂgﬁﬂuflﬁﬁ apoyo al cumplimient los objetivos del TCA y de la funcién
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1.- Organigrama

‘1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL TRIBUNAL

POR SALA
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2.- Unidades organizacionales del Tribunal:

Dos Salas de Tribunal

i iera
Lui Maria Benitpz Rier
' president

TRYYUCHETA de CORREA

i . Ministra

Vi
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3) De la Vice- Presidencia de las Salas:

1.

ANEXO DE LA ACORDADA N°.kf¢}.<-:.¢bﬂ}.0s£ . .Vﬁ[ﬂ)t.fécho

3.-Funciones

Funciones especificas de cada Unidad Organizacional

A) De la Presidencia de las Salas:

Representar a la Sala en reuniones y actividades en las que es requerido

Coordinar las tareas de planificacion del Tribunal en forma conjunta con el

Presidente de la otra Sala.
Elaborar, firmar y tramitar providencias.
Elaborar y firmar oficios

Organizar y supervisar las tareas del Asistente de Presidencia y de los demés

funcionarios inferiores.
Coordinar las actividades de la Sala
Convocar a reuniones a los miembros de la Sala

Tramitar ante las autoridades administrativas del Poder Judicial solicitudes de

insumos de oficina y otras necesidades.

Reemplazar al Presidente en caso de ausenciagy]

N
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4. Emitir el voto del pre-opinante.

5. Hacer llegar su voto a los demds miembros de la Sala para su adhesion o

disidencia al voto emitido.

6. Recibir expedientes con los votos de los dos magistrados adhiriéndose, en su

caso, ampliando el voto, o fundando su disidencia si es que lo tuviere.

7. Remitir a su asistente jurisdiccional para el copiado final de la sentencia con

base a los votos emitidos, en los casos en que el mismo es pre-opinante.

8. Una vez copiada la resolucién coordinar la firma de la misma por parte de los

sefiores magistrados y del Secretario de la Sala.

9. En caso de haber recibido expedientes con un voto incorporar el suyo y

remitirlos con su voto al tercer miembro.

10. En caso de haber recibido expedientes con dos votos incorporar el suyo y

remitirlos al Magistrado pre-opinante para emitir sentencia.
11. Coordinar y supervisar el trabajo de sus asistentes jurisdiccionales.

12. Integrar expedientes por excusaciones, inhibiciones de otros Magistrados.

D) De los Asistentes de Presidencia de Sala

1. Organizar y administrar la agenda de la Presidencia de Sala.

2. Recibir, organizar, registrar y poner en conocimiento la corresp

ingrese para la atencig irma de la Presidencia de la Sala.

3. Dar tramite ordeflado v/ trespondencia atendida

la Presidencia/de la Sdl VicTor MA

4. Recibir a las/personas que Visi dn a los miembros de la Sala.
‘ i

5‘\ Dar cursoy sefifififi¥ a las solicitudes de insumos de oficin y otras
\

necesidades fisicas rfhlizadas por el Presidente de-la Sala a []nq o LI Y .




PODER JUDICIAL

“Dicentenanio de la D, ‘

Borte Supremade Yusticia Nacional 1811/2011”

—

~
ANEXO DE LA ACORDADA N°.‘S€t€&‘.@ﬂ‘¥0ﬂ‘ " .\le.m{'iQChO

E) De los Asistentes Jurisdiccionales

I

ﬂNTONlO/f"

Asistir al Magistrado en la bisqueda de legislacion, doctrina y jurisprudencia

para la atencién y resolucion de los casos.
Asistir al Magistrado en el estudio de los casos.

Pasar en limpio —tipear- el texto definitivo de los votos (3) y de las
Resoluciones en aquellos casos en que el Magistrado jefe sea el Magistrado

pre-opinante.
Revisar la foliatura de los expedientes asignados al Magistrado jefe.

Incorporar al expediente los urgimientos presentados por las partes en

Secretaria.

Entregar a los demés magistrados (2) los expedientes con el voto del pre-
opinante y darle seguimiento hasta su regreso al despacho del Magistrado jefe,
cuando éste es el pre-opinante, bajo constancia en un cuaderno destinado a

este efecto.

Llevar un registro actualizado de los votos emitidos que estén en tramite de
emisién de voto —adhesién o disidencia- en los despachos de los demas

magistrados (2) y mantener informado de su situacién al Magistrado Jefe.

Asistir al Magistrado en la custodia y administracién de los expedientes a su

cargo.

Registrar el ingreso y salida de los expedientes en el sistema informdtico de

registro y seguimiepto de'casos y en registros manuales.

INEZ

(i)é Maria Benitez Riera
PresideP® y1cIA BEATRIZ PUJH

4

ETES
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11. Recibir escritos y documentos.

12. Poner cargos en los escritos y documentos que se reciban en la Secretaria del

Tribunal.
13. Poner fecha y hora de recepcion en los documentos que se reciben.

14. Dejar constancia en los documentos que se reciban cuando estos fueren

1. presentados fuera del plazo establecido.

35. Dejar constancia en los escritos que se reciban cuando estos fueren

presentados sin copias exigidas por la ley.
36. Suscribir documentos ordenados por el Tribunal.

17. Autenticar con su firma y sello las copias de los documentos originales
4, bresentados por las partes para su incorporacién al expediente en tramite o

que obren en el expediente.

48. Verificar que los escritos que se reciban en el Tribunal cuenten con la firma

de abogado en los casos que corresponda.
9. Otorgar recibo de escritos y documentos recibidos cuando le sean solicitados.

70. Dar trémite inmediato a los escritos y documentos que reciba segun

corresponda.

gl. Organizar, caratular, foliar y mantener actualizado cada expediente a medida
que se vaya formando con los escritos y documentos que se reciban, y con las

actas, oficios y resoluciones que sobre el caso emita el Tribunal.

22. Anotar en la parte superior del folio en que un acto o una diligencia jpdicial se

23. Mostrar o ibi dientes que se tramitan en la Secretaria aWjuienes

10. ngan i

1 ~ 7/

- X k)

24, Custodiar|los expedien sy\ocument # viese ,su’c”zl{gQ \
NF : ~ Annunum ...... AN W
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12. Elaborar informes estadisticos trimestrales para el Magistrado del estado de
12 situacién de los expedientes a cargo del Magistrado y de los expedientes que

salieron, con voto, de su despacho.

13.
F) Dg los Secretarios de Sala

1. Dirigir al personal a su cargo.

35. Ejercer funciones de supervisién, disciplina y control de la calidad de las

tareas del personal a su cargo.

36. Velar por la vigencia del orden, la disciplina y el buen desempefio de las

17. funciones inherentes a cada cargo dentro de la Secretaria a su mando.

4. Controlar el cumplimiento del horario de entrada y salida del personal a su

cargo.

$8. Controlar 1la permanencia del personal a su cargo dentro de las oficinas

durante el horario de trabajo.
69 Controlar el buen trato que debe dispensar al publico el personal a su cargo.

30. Controlar el uso obligatorio del uniforme y de las tarjetas de identificacién del

personal a su cargo.

81. Conceder o denegar, con el visto bueno del Presidente de la Sala, las
solicitudes de permisos, solicitudes de permiso, justificaciones de ausencias o
de llegadas tardias y demés comunicaciones remitidas por los funcionarios a
. su cargo al Consejo de Superintendencia de la Corte Suprema de Justicia o a

la Direccién de Recurse§ Humanos del Poder Judicial.
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25. Entregar los expedientes a los Representantes Legales de las Partes con las

formalidades legales segun lo dispongan las leyes procesales.

26. Entregar los expedientes a los Representantes Legales de la Partes cuando lo

disponga el Tribunal por Resolucién escrita en casos no previstos por la Ley.

27. Remitir al Ministerio Publico los expedientes en los casos que asi lo ordene el

Tribunal.
28. Elaborar cédulas de notificacion.

29. Entregar al Ujier Notificador las cédulas de notificacién para su

diligenciamiento.

30. Intervenir con el Ujier Notificador en la anotacién en el sistema de registro

respectivo de las cédulas de notificacién entregadas o devueltas.

31, Remitir al Archivo General del Poder Judicial en los dos primeros meses del

afio calendario los expedientes que deban archivarse.

32. Asistir a las audiencias que se fijen, redactar el acta de la audiencia y firmarla

conjuntamente con el Magistrado.

33. Asistir a los acuerdos y refrendar el acta correspondiente conjuntamente con

los magistrados del Tribunal.

34, Asistir a los actos de sorteo de expedientes para designar al Magistrado pre-

opinante.

35. Redactar informes, notas y oficios.

informar a los i , deAorma oportuna y expedita, del vencimiento de
UEL NUNEZ

uis Maria genitez Risra

unamestgfabjwez o al tribunal que ha transcusrido el plazo para

-
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38. Refrendar las actuaciones, providencias, autos interlocutorios (Al) y
sentencias definitivas (SD) emitidos por el Tribunal, asi como también los

oficios y demds documentos emitidos por el Tribunal.

39. Informar sobre las resoluciones que dicte el Tribunal a las partes que
acudiesen a la Secretaria y redactar la nota de notificacién cuando la parte lo

solicite, firmando la misma con el recurrente.
40, Custodiar los sellos del Tribunal.
41. Custodiar la urna el sistema informatico para sorteos.

42, Llevar en forma ordenada y actualizada los registros de ingreso y movimiento

de expedientes del Tribunal y otros registros que establezcan los Reglamentos.

43. Elaborar y firmar junto con el Presidente del Tribunal las solicitudes de
informe a la Contaduria General de los Tribunales sobre la existencia de
fondos depositados a la orden de Tribunal en cuentas abiertas a nombre de

juicios tramitados en el Tribunal.

44, Elaborar y firmar junto con el Presidente del Tribunal las érdenes judiciales
para la extraccion de fondos depositados a nombre de Juicios tramitados en el

Tribunal en el Banco designado para los depositos judiciales.

45, Remitir oportunamente a la Oficina de Estadistica del Poder Judicial los
documentos que de acuerdo con la normativa pertinente deban registrarse en

ella,

46. Mantener actualizado un registro estadistico informético de todagilas gestiones

i

de la Sala.

47, Rendir informeg” pormgnjorizadg stion a los miéHbT

cuando asi se/lo soliciten/g

48. Desempefigr las demas funciones asignadas a este cargo y estalildcidas en la

i . Luis Marig/ Benitez Riera
Legislacign Vigente. p ksidente

49, Coordin
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50. Llevar registro estadistico de gestion.
Funciones de la organizacion interna de cada Secretaria de Sala

-Unidad de Recepcion y Atencién al Publico:
Asistir al Secretario bajo el control del Coordinador para/en:

1-Recibir expedientes remitidos por la Mesa de Entrada de los Tribunales de

Apelacién y del Tribunal de Cuentas de la Capital.

2- Poner cargos en los escritos y documentos que se reciban en la Secretaria del

Tribunal.
3-Poner fecha y hora en los documentos que se reciben.

4-Organizar, caratular, foliar y mantener actualizado cada expediente a medida que se
vaya formando con los escritos y documentos que se reciban, y con las actas, oficios

y resoluciones que sobre el caso emita el Tribunal.
5-Custodiar los sellos del Tribunal,
6- Registrar el expediente en el Sistema de Registro de Entrada de la Secretaria.

7- Remitir expediente a la Seccién de Estadistica para su registro y devolucién a la

Secretaria.
8- Recibir expedientes de la Corte Suprema de Justicia.

9- Recibir escritos varios y documentos que presenten las Partes.

10-Recibir antecedentes administrativos.

11- Recibir correspondencia dirigida a la Sala.

'Luis Maria Bgnitez Riera X )
ender a profesionalesssgfdas Partes para recibir escritos y docume

=]

INEZ
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16- Atender a personas que soliciten audiencia con los Sefiores Magistrados y el

Sefior Secretario.
COORDINADOR DE LAS UNIDADES DE SECRETARIA.

Armonizar las tareas de las Unidades de Secretaria, buscando eficiencia y eficacia
entre ellas, cumpliendo las instrucciones del Secretario, velando por el estricto

cumplimiento de los deberes asignados a los funcionarios:

- Unidad de Tramite Documental

1-Elaborar, dar trémite y hacer seguimiento a providencias, autos interlocutorios,
actas de audiencia y oficios relacionados con la tramitacién de la demanda,

medidas cautelares, excepciones e incidentes.

2- Remitir a la Seccién de Estadistica, para su registro, los Al y las SD dictadas-por

el Tribunal.
3 -Remitir expedientes a la CSJ y dejar registro en la Secretaria.

4-Incorporar en las carpetas de archivo del Tribunal las Resoluciones, oficios y

demds documentos emitidos por el Tribunal.
F.3.- Unidad de Notificaciones

1-Obrar conforme a las instrucciones del Secretario para la elabogacién y

d111genc1am1ento de las cédulas de notificacién. Esta tltima tarea estd ycargo del

Ujier Notificador que integra esta Unidad.
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5- Devolver debidamente diligenciadas las cédulas recibidas para practicar las

notificaciones y agregar las mismas a los expedientes que correspondan.

6- Dar cuenta a los Secretarios de los inconvenientes que se le presenten en el

desempefio de sus funciones.

7-Atender a las partes que soHcitan gifs servicios para el diligenciamiento de de
cédulas de notificacion. j M

P

11.

8-Expedir recibo de los fon dos recibidbs para diligenciar cédulas de notificaci
.

0 0‘ J Luis Marig Benitez Rieral 3
\I / p Pfesidente
ALlélAB ¢ PUGHETAdeCRREA " i |
| SO O\JOMRES KIRMSER 4Nl
/2] gistro O FRETES
/ ‘ DYLFRBLANGO \
Gladys Ester Bareiro de Médlca ro .

Ministra

i/
Fabian Esgobar Diaz
| gecretar
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Organigrama del Tribunal

SINDUDY O BLANCO Cqordinador

MinNstro

ol e
Unidad de Unidad de
| \ i?;’;féi“ y / Notificaciones
‘ Pablico is Marf mtal

-

, W BEATRIZP \
VICTOR MANWEL NUNEZ | - i Mipistra_ \ \

AVINISTNRO A rNTmAsry A




